Software para una
organizacion eficiente: Trello
y Google Calendar

Trello

Es una herramienta colaborativa para trabajar en equipo y gestionar las tareas que forman
parte de un proyecto mediante un sistema de tarjetas intercambiables entre distintas columnas de
un tablero que puede sernos muy Util estos dias en los que la organizaciéon de un equipo disperso
cobra una gran importancia.

Para poder usarlo, tendremos que registrarnos en su pagina https://trello.com/es y acceder al

escritorio en el que encontramos tres zonas significativas:

Primeros pasos en Trello:

A continuacidn, os mostramos un tutorial sobre como arrancar en Trello.

https://www.youtube.com/embed/sZd7uUPigk8

Youtube: Tutorial TRELLO ACTUALIZADO 2022 | Espariol | GUIA para ORGANIZAR IDEAS,
PROYECTOS y TAREAS. EducaTIC

La interfaz de TRELLO


https://www.google.com/url?q=https://trello.com/es&sa=D&ust=1584707445730000
https://trello.com/es
https://www.youtube.com/embed/sZd7uUPigk8
https://libros.catedu.es/youtube.com
https://www.youtube.com/watch?v=sZd7uUPigk8
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Crear un tablero nuevo

1. Zona de tableros, para acceder a los existentes o crear uno nuevo.
2. Menu principal, para acceder a la zona de tableros o crear equipos.
3. Perfil, notificaciones...

Creando un equipo, comenzamos a coordinarnos.

Aunque no es imprescindible para trabajar con trello, en centros grandes, podemos crear
equipos de trabajo si nuestra intencion es asignar tareas no a personas, sino a grupos o
conformar equipos que puedan crear sus propios tableros. En este caso, definir los equipos
seria un paso previo y servirian para cualquier tablero de forma que, a medida que vayamos
creando tareas, podamos irlas asignando a equipos. Es necesario completar todos los campos para
que se active continuar.

Como veremos mas abajo, a la vez o posteriormente, podemos invitar a personas a un tablero, a
un equipo o0 a ambas funciones.



Nombre del equipo

PRIMARIA

Este es el nombre de su empresa, equipo u organizacion.

Tipo de equipo

Educacion w

Descripcion del equipo Cooons

Profesorado de primaria

Incorpore a sus miembros con unas cuantas palabras sobre su eguipe.

{#-0}

Tableros, listas y tarjetas para una
organizacion eficiente

Nada mas facil que crear un tablero con Trello, desde Crear tablero nuevo (1) afiadimos un
titulo, seleccionamos un equipo (no es necesario), decidimos su privacidad y elegimos el aspecto.

Sin equipo v
& Privado v

fl) Empiece con una plantilla

La privacidad dependera de si es un tablero sin equipo (publico o privado) o con equipo:



Anadir titulo
PRIMARIA ~

& Visible para el equipo v

&1 Privado

Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo.

A Equipo v

Tedos los miembros del equipe PRIMARIA pueden ver y editar
este tablero.

® Publico

Cualguiera puede ver este tablero (incluso Google). Unicamente
sus miembros pueden editarlo.

Este es el aspecto que ofrece nuestro tablero una vez creado:

@ [ Tableros Q W Trellor
& Este tablero estad configurado como piiblico, pero los administradores del tablero pueden cambiar la visibi
CURSO COMUNICACION A DISTANCIA ¢ | Personal = © Pablico | __ Invitar

Lista de tareas En proceso Hecho + Afada otra lista

| + Afiada una tarjeta =] + Afiada una tarjeta =] + Afiada una tarjeta =]

En él aparecen varias columnas, que son listas de tareas y cuyos nombres se pueden cambiar con
hacer clic sobre la denominacion actual y, en cada una de las listas, la posibilidad de anadir
tarjetas. Para que una lista quede fijada, tenemos que pulsar en afadir lista.

Puedes cambiar el nombre de
Iista|

+ Afiada una tarjeta (=

Tarjeta, la unidad basica de funcionamiento en Trello

Las tarjetas son las tareas o partes de una lista y para crearlas sélo hay que pulsar +Anadir una
tarjeta. En el momento de su creacidn, ya podemos establecer las primeras configuraciones desde
la linea de puntos (1) que aparece al lado de crear tarjeta.



Dar a cada tarea distintas alternativas

de realizacion y entrega < Etiquetas X

Anadir tarjeta

Buscar etiquetas...

ETIQUETAS

Opciones

Miembros...

EfIQUETES...

Posicion...

L N N

Miembros

Crear una etiqueta nueva

Buscar miembros

MIEMBROS DEL TABLERO

Habilitar el modo apto para dalténicos

25

-“‘;"-: CENTRO DE PROFESORADO DE CA...

MIEMBROS DEL EQUIPO
< Seleccionar posicion X

e Jose Ramon Olalla (joseramonolalla)

Lista Posicion
Propuesta de objetivos 6

P profesoradocalatayud (profesorado...

Es posible asignarla a un grupo o a algin miembro del grupo si los hemos creado previamente.

Podemos asignar un color a la tarjeta para una mejor identificacién visual por temas o
seleccionar una posicién, aungue esta funcién no es muy util pues las tarjetas pueden reordenarse
dentro de una columna o moverse a otra.

Propuesta de objetivos Equipos
_ _
Enviar tareas al alumnado Coordin:
directivo
L] Maet

»
rSe parano  rdin:

igout

Valorar semanalmente la cantidad. [ —

Este es el aspecto que podria presentar nuestro tablero una vez creado y que puedes ver mediante

.' Coordinar g envio de tareas entre ¢ o
| profesorade del mismo cy
| saturar

el enlace:


https://www.google.com/url?q=https://trello.com/b/uJ2OL23f/curso-comunicaci%25C3%25B3n-a-distancia&sa=D&ust=1584707445736000

& Este tablero estd configurado como piiblico, pero los administradores del tablero pueden cambiar la visibilidad en cualguier momento. Mas informacién aqui

Propuesta de objetivos Equipos de docentes

-—
Enviar tareas al slumnado

-—
Coordinacién diaria entre el equipo
directivo. Conexién a través de Google
Meet

-
Coordinar el envio de tareas entre el

profesorado del misma curse para no -—

saturar Coordinacién semanal de la CCP:
Hangeuts Meet de Google

L]

Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad y el flujo de tareas.

-—
Mantener las reuniones semanales de
departamento por videoconferencia
(Herramienta que cada departamento
elija)

-_—_—
Dar a cada tarea distintas alternativas
de realizacién y entrega

L]
Creacién de otros equipos docentes
que se consideren

-—
Conocer la disponibilidad de medios
en cada familia

r— + Afiada otra tarjeta

Conocer las circunstancias de cada

familia

-_—_—
Establecer alternativas para las familias
que carezcan de medies tecnolégicos

Independientemente de la edicién que

Estamos en proceso - Herramientas que usamos Ya hemos acabado...

Propuestas de equipos docentes

-
Recabar los contactos (teléfonos,
correos..) de cada familia

-

Coordinar el envio de tareas entre &l
profesorado del mismo curso para no
saturar

L]
Hangouts Meet de Google

—
Equipo de bilingtismo

-—
Equipo de infantil

-
0BS

+ Afiada otra tarjeta

L]
Valorar semanalmente la cantidad,
y el flujo de tareas.

-—
Equipo de convivencia

-—
ScreenShot

L]
Google classroom

+ Adada otra tarjeta

+ Afada otra tarjeta

+ ARada otra tarjeta

puede hacerse al crear una tarjeta, cada una de ellas tiene
una herramienta de edicién que puede activarse al pasar el cursor por ella.

Propuesta de objetivos

L ]
Enviar tareas al alumnado

Al pulsar, ademas de editar el texto, aparece un menu emergente que nos permitira:

o Editar las tarjetas: modificar el texto y cambiar el color o afladir colores nuevos, pues una
misma tarjeta puede tener varios colores.

Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad vy el flujo de tareas.

Guardar




Enwviar tareas al alumnado

© Editar etiquetas

& Cambiar miembros
Mover

B Copiar

Guardar

(D Cambiar fecha de vencimiento

B Archivar

o Cambiar o anadir miembros, en cuyo caso apareceran resefiados en la tarjeta, junto
con un ojo que indica si la persona identificada en el tablero sigue esa tarjeta.

= —— @ Editar etiquetas
Valorar semanalmente la cantidad,

g .
idoneidad vy el flujo de tareas. MBS Celns

Miembros

i I

Guardar MIEMEBROS DEL TABLERO

Euscar miembros

CENTRO DE PROFESORADO DE... v

@ Jose Ramon Olalla (joseramonol...«

J  jrolalla (jrolalla) o

MIEMEROS DEL EQUIPO

P profesoradocalatayud (profesorado...

e Mover, que no es muy relevante pues puede hacerse arrastrando con el ratén y, sobre
todo Copiar, pues permite que una tarjeta pueda estar en mas de una lista a la vez.



— Editar etiquetas

Yalorar semanalmente lz cantidad,

. . . Cambi ie 15
idoneidad vy el flujo de tareas. e E TS ETES

Mowver

i J Copiar
-

Copiar tarjeta
Guardar

Titulo

Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad vy el flujo de tareas.

Conservar...
Etiquetas (&)
Miembros (3)

Copiar en...

Tablero
CURSD COMUNICACION A DISTANCIA

Lista Posicion

FPropuesta de objetivos 2

Propuesta de objetivos (actual)
Equipos de docentes
Propuestas de equipos docentes
Estamos en proceso
Herramientas que usamos

Ya hemos acabado..

o Anadir (o cambiar) una fecha de vencimiento, en el caso de que sea necesario tener
lista la tarea para un momento dado.
e Archivar la tarjeta (cuidado, no pide confirmacién).

Pero todavia pueden configurarse mas elementos de las tarjetas si hacemos clic sobre cualquiera
de ellas, aunque algunas de estas funciones estan repetidas, hay otras nuevas que se describen a
continuacioén:



& Valorar semanalmente la cantidad, idoneidad y el flujo de las tareas.
Ela lista Propuesta de objetivos

ETIQUETAS SUGERENCIAS O

- e & Unirse

Comentarios

= Descripcién ANADIR A LA TARJETA
& Miembros
Afadir una descripcidn mas detallada...
@ Etiguetas
E Checklist

Actividad Mostrar detalles
(D Vencimiento

Escriba un comentano...
& Adjunto

= Fortada

POWER-UPS
Conseguir Power-Ups

Lonsiga Fower-Ups limitados W

MULECNC Mas

@ Actualizar el equipe

ACCIOMNES

= Mover
DO Copiar
B Convertir en plant...

& Seguir

B Archivar

. = Compartir

Unirse, a una tarea en concreto, con lo que el usuario se convierte en seguidor de esa tarea (icono
0jo).

Checklist, que permite asignar a cada tarjeta una lista de cometidos a desarrollar y que
apareceran marcadas con un [Jen las que tengan lista de control. Cada usuario puede ir marcando
los cometidos cumplidos.



L
Coordinar el envio de tareas entre &l
profesorado del mismo curso para no

saturar
% o4 M Checklist Eliminar
0%
Afiadir en la hoja comdn al equipo docente las tareas realizadas
Comprobar las propuestas por otros componentes del equipo
Mo enviar las tareas al alumnado hasta estar seguros de que no son excesivas
Comunicar los excesos al resto del equipo
Puﬁada un elemento
age no

Anadir [P @ @

Adjuntos desde el ordenador, el propio trello (cada tarjeta tiene su propio vinculo), desde

Google Drive, Box, Dropbox o One Drive. Si en una tarjeta aparece un clip, indicara que tiene
archivos adjunto.

L

Coordinar gl envio de tareas entre 2
profesorado del mismo curso para no
saturar

@1 =04

Visibilidad y roles en el equipo



Cambiar visibilidad *

& Privado

Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo.

& Equipo
Todos los miembros del equipo PRIMARIA pueden ver y editar
este tablero.

@ Equipo
Todos los miembros de la organizacion pueden ver este tablero.

Para habilitar esta funcidn, el tablero debe afadirse a un equipo
de la empresa.

% Publico

Cualquiera puede ver este tablero (incluso Google). Unicamente
sus miembros pueden editarlo.

Desde el menu superior se puede configurar la visibilidad y mientras que en el menu lateral
derecho se configuran las acciones que realizan los distintos perfiles



< Configuracion X

Cambiar equipo...
PRIMARIA

Imagenes de las portadas de las farjetas
habilitadas «

Mostrar imagenes en la parte delantera de las
tarjetas.

Permisos para comentar...

Miembros

Afadir/Eliminar permisos...

Miembros

Permitir que los miembros del equipo editen y
se unan v

Cualquier miembro del equipo puede editar y
unirse a este tablero.

El equipo, equipos o sin equipo

Quién comenta:

e Deshabilitado

e Miembros

e Miembros y observadores
e Miembros del equipo

e Cualquier usuario de Trello

Quién gestiona los permisos:

e Administradores
e Todos los miembros

Quién puede editar y unirse

Invitando a colaboradores

Aunque, como hemos visto, podemos crear un equipo a la hora de generar un tablero, en
ocasiones lo que queremos es compartir un tablero que, cuando fue realizado, no pensabamos



compartir, o simplemente no queremos compartirlo hasta que no esté terminado. A continuacién
mira el siguiente video sobre como invitar colaboradores a tu panel de Trello.

https://www.youtube.com/embed/eTQeJwTum8E

Youtube. Trello: Invitar colaboradores de Silvia Casas Canada

Si quieres saber mas, accede a la siguiente pagina de libros.catedu en este enlace.

Google Calendar

Esta herramienta es ideal para gestionar y organizar nuestro trabajo, anadir recordatorios
de las tareas que tenemos que realizar, crear videoconferencias en Meet y, si creamos
calendarios colaborativos, nos permite conocer el flujo de trabajo de nuestro equipo.
También podemos crear notas colaborativas.

Su organizaciéon por “Calendarios”, permite organizar el contenido de forma sencilla. Asimismo,
podemos generar diferentes tipos de notificaciones en cada una de las tareas que incorporamos a
nuestro calendario.

Acceder a Google Calendar es muy sencillo. Desde nuestro drive 0 en nuestro correo de Gmail
tenemos acceso a un icono llamado ment de “Aplicaciones de Google” . Buscamos Calendario
y hacemos clic sobre el icono de la herramienta. También podemos acceder desde algunas
aplicaciones, como Google Documentos, Presentaciones o el correo de Gmail de forma directa,
como hemos visto antes con la herramienta Google Task (Tareas).


https://www.youtube.com/embed/eTQeJwTum8E
https://www.youtube.com
https://www.youtube.com/watch?v=eTQeJwTum8E
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1643797105139.png
https://libros.catedu.es/books/teams-comunicacion-entre-docentes-y-centro-educativo/page/unidad-2-trello

Cuenta Gmail Drive
B/ B B
Documeni.. Hojasdec.. Presentac..
E # (s
Calendar Chat Meet
a 9 <J
Sites Contactos Busqueda

® o

Una vez hemos entrado en nuestro Calendario de Google, tenemos acceso a “Mis calendarios”
(1), donde se recogen todos los calendarios que tenemos activos. Si no hemos utilizado esta
herramienta, nos apareceran sélo “otros calendarios” y el calendario que se genera por defecto.
Como vemos en el ejemplo, podemos generar calendarios compartidos con grupos de trabajo
(Direccién, Claustro, etc.) y, si utilizamos herramientas como Google Task (Tareas) se generara un
campo llamado Task (podemos modificar el nombre si nos situamos sobre esta etiqueta) y, por otro
lado, si utilizamos Classroom, nos aparecerd un calendario por cada clase que generemos (ésta se
genera automaticamente cuando creamos la clase en Classroom).

En el cuerpo principal tenemos el calendario (cuando accedemos nos aparece la fecha actual,
podemos movernos de una fecha a otra (un mes, una semana, un dia a otro de forma sencilla. Si
hacemos clic en la rueda de configuracién (2), y si hacemos clic en “Configuracién”, nos
aparecera el menu de configuracién de la herramienta, que veremos mas adelante con algo mas
de detalle. Junto a la rueda de configuracién se encuentra el menud desplegable (3) a través del
cual podemos seleccionar la “vista del calendario” (Mensual, semanal, diaria, etc)

Para crear una actividad en el calendario podemos crearla de dos formas diferentes:

e Opcidn 1. En el calendario, hacemos clic en la fecha que deseamos incluir una actividad y
aparece una ventana flotante/emergente para crear la actividad de forma rapida.

e Opcion 2. Hacemos clic en el botén “Crear” (4), y nos aparece la misma ventana flotante
para crear la actividad de forma sencilla.


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1643797072919.png

WRade un titulo

Evente  Tiempo de concentracion Fuera de la oficine ~ Tarea Horas disponibles

Viemes, 1de julle  &:00pm - %00pm
©

Iona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

= Afade invitados

(W] Afiadir videollamada de Google Moot
E} Afadir salas o ublcacidn

— Anadir descripcion o archivos adjuntos

Asesoria Tic Ejea de los Caballeros @

No disponible - Vissbilidad predeterminada - Hobifcar 10 manutos anke

A |

La dispanibiidad podia mastrarse en obas aplicacionas de Googie ()

# Add a Jitsl Meeting

Mis opciones

Creamos una actividad

Vamos a crear viendo todas las posibilidades que nos brinda la herramienta, por lo tanto, cuando
accedemos a una primera pantalla para generar la actividad, hacemos clic en “Mas opciones”.
Seguidamente la herramienta nos envia a la siguiente pagina:


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1643797946960.png

x |Afade un titulo

Tdejulde 2022 E00pm a S00pm Tdejulde202? Zona horaria

[ Todoel dia Mo se repine = 2

Delalles dél evento  Encontrar un huaco Invitados  Salas
—

u Afndir videaollamada de Goagle Maat Af@de iInTLa00s
'E]‘ Afisde una ubicacidn
3 Fermildod de Ifiladod 7
& Add a Jitsl Mesting |:| Editar &l évento
Irwitad & clros

Nolificackin = &} minlos = X

Q : 4 Wer L lista e inwilidod
Afsdir una notificacidn
| Apesoria Tic Ejen de los Caballeros = ®-
) MNodisponible =  Visibilided predeterminada = ()
= 1] B I U = = o T
Ml Crear notas de la reunidn
Aflade una descripcion B

Las opciones que se presentan nos permiten configurar muchos aspectos en torno a una actividad,
vamos a ver que opciones tenemos:

1. Titulo: toda actividad debe tener un titulo claro, que sirva para identificar cada una de las
actividades a golpe de vista, especialmente si el calendario es compartido.

2. Fecha y Hora: podemos configurar la fecha y hora de un evento particular. También
podemos establecer si durard todo el dia (marcamos la casilla) o si la actividad durard dos
dias seqguidos (fecha inicial el 1 de enero y final el 10 de enero). En el apartado “No se
repite”, podemos configurar si queremos que el evento se repita una vez a la semana,
una vez al afo, entre otras opciones. Esta opcién viene bien para recordar festivos, dias
sefialados para trabajar algun tema (dia de la paz, por ejemplo), entre otras.

3. Anadir videollamada: calendar permite anadir videollamadas tanto en Meet como en la
plataforma Jitsi (genera un cédigo que podemos compartir). También nos permite afadir
ubicacién, en el caso de que la reunién sea presencial (insertamos direccién.

4. Anadir notificacion. Calendar permite afiadir recordatorios/notificaciones, pudiendo
elegir entre “Notificaciones” como “Correo electréonico”. También podemos configurar
si deseamos recibir la notificacién o el correo 10 minutos antes, 1 hora antes, 1 diao 1
semana antes del evento. Podemos afiadir mas de una notificacién para reiterar el
recordatorio.

5. Incorporar la actividad a un calendario: podemos seleccionar a qué calendario
queremos anadir la actividad, y establecer si durante esa actividad estaremos disponibles
0 no (en el segundo caso, si nuestro calendario es compartido, los demds usuario pueden


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1643797962539.png

ver que no estamos disponibles)

6. Anadir descripcion o notas de la actividad: este campo nos permite afiadir notas o
una descripcién de la actividad, asi como enlaces o podemos adjuntar documentos.

7. Invitar: podemos invitar a nuestros contactos a la actividad. De esta forma, se les
enviard una invitacién por correo electrénico para notificarles el evento y, en el caso de
incluir una videoconferencia, recibiran el enlace de la misma. También podemos editar
gué permisos queremos que tengan los invitados. Las mas destacadas es habilitar o
deshabilitar si pueden editar la actividad o si pueden ver la lista de invitados.

Configuramos nuestro Google Calendar

Google Calendar tiene una gran cantidad de opciones a la hora de configurar. En este apartado
vamos a analizar aquellos aspectos que pueden ser més interesantes para el uso en un centro
educativo.

General ~ Configuracion de los eventos
Idioma vy reqgién Durauft’:w predeterminada .
¥ reg 60 minutos
Zona horaria [J Reuniones rapidas
Editar el evento
Finalizar 5 minutos antes las reuniones de media hora y 10 minutos ang
Husos horarios Irwitar & otros 2
s 1 Permisos de invitados predeterminados . § .
Configuracidn de los Afadir permisos de invitades Ver la lista de invitados
eventos
Afiadir invitaciones a mi calendario _ @
Ajustes de notificacione D tuidos
Opciones de visualizacion
Eventos de Gmail Ajustes de notificaciones
Horario laboral y ubicacion Notificaciones -
3 Notificaciones de escritorio
Combinaciones de teclas
o Mostrar notificaciones pospuestas -

Acceso sin conexion 3 minutos antes del evento

Afiadir calendario . Reproducir sonidos de notificaciones

D Notificarme solo si he respondido "Si” o "Quizas”
Importar y exportar



https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1643798077260.png

General ~
Idioma y regién

Zona horaria 4

Opciones de visualizacion

B Mostrar fines de semana

Mostrar eventos rechazados

D Mostrar ndmetos de semana

[ Mostrar los eventos mas conos coma eventos de 30 minutes

D Reducir ¢l brillo de evenios pasados

Husos horarids

Configuracion de los
eventos

Ajustes de nofificaciones

Opclones de visualizacion

Eventos de Gmall

Wer calendarios en paralelo en la vista de dia

La semang smpesa of

Lunes

Ewtabdecer visla personalizads
4 digs

Caerdaios altemativos
Ninguno

Horario laboral y ubicacion

Combinaciones de teclas

Acceso sin conexion

Afiadir calendari v

Horario laboral y ublcacan

Usracitn L

210 eTiabiece 0B TUATES OB MBS0 ANSORIES, (1FrarD om ecesang dfny

Azstear horario laboral
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do exw horare

Habilnar ubicastn dal b
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00000 - -
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Vietrwh Titem 0 Z0lpm B Ohcre ®

Acceso sin conexion

conexion

Importar y exportar

General A
Idioma y region
Zona horaria

Husos horarios

Configuracién de los
eventos

Ajustes de notificaciones
Opciones de visualizacion
Eventos de Gmail

Horarlo laboral y ubicacion
Combinaciones de teclas

Acceso sin conexion

B Activar el calendario sin conexsdn

Vesugliza “Mis calendarios” sin conaxidn, Los recordatonios y (33 tareas no e mussian sn
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1. Configuracion de Eventos: podemos cambiar la configuraciéon predefinida de los eventos de
forma. Si habitualmente tenemos actividades o eventos que duran 2 horas, 90 minutos o cualquier
otra duracién, podemos establecer que cuando creemos una actividad de forma predefinida se
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cree con esa duracién. También, dentro de este mismo apartado podemos configurar los permisos
gque damos a nuestros invitados (2). Siempre es aconsejable revisar esta opcién antes de
compartir un evento o al crear un calendario colaborativo.

3. Ajustes de notificacion: la configuracién de las notificaciones de una aplicacién es algo muy
personal. Se pueden modificar las opciones predeterminadas y adaptarlas a nuestros intereses
desde esta opcidn.

4. Opciones de visualizacion: permite establecer la vista de nuestro Google Calendar. Entre las
opciones destacan poder ver de forma paralela los calendarios, de esta forma vemos en diferentes
colores (cada uno correspondiente a un calendario) las actividades o eventos que tenemos
programados. También podemos configurar si queremos que los dias que caen en fin de semana se
muestren en nuestro Calendar, asi como el inicio de la semana (Lunes predefinido).

5. Horario laboral: podemos establecer un horario laboral, con los dias y nuestro horario. Esta
informacidén puede servir de gran utilidad en calendarios compartidos o en Calendarios de Centro.

6. Acceso sin conexion: nos permite tener acceso a nuestros calendarios sin tener que estar
conectados a Internet. Podemos trabajar en el mismo y se guardaran los cambios. No obstante,
hasta que no conectemos el dispositivo a Internet, no se sincronizaran los datos con nuestros otros
dispositivos.

7. Ainadir Calendario: si pulsamos en esta opcién del menu, se despliegan varias opciones entre
las cuales vamos a destacar dos (8 y 9).

8. Crear un Calendario: si tenemos una estructura clara de los calendarios que necesitamos
desde un inicio, podemos crear ese calendario desde esta opcién. Como se observa en la imagen,
su configuraciéon es muy sencilla, tan solo debemos rellenar los datos que se nos solicita.

9. Explorar calendarios de intereses: esta es una opcién que podemos calificar entre Util y
curiosa. Util porque nos permite configurar que nos recuerde los cumpleafios de nuestros
contactos, por ejemplo. Curiosa, porque nos permite introducir muchos tipos de calendarios
(musulman, por eventos o incluso el calendario lunar) en nuestro Google Calendar.
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Compartiendo nuestros calendarios

Ahora que ya sabes cémo crear y configurar tu calendario, vamos a ver como puedes compartirlo
para que, miembros de tu equipo estén al dia con las tareas pendientes y reciban notificaciones de
las mismas.

Presta atencién al siguiente video, donde explica detalladamente como compartir un
calendario con otras personas.

Recuerda que si utilizas la opcién de crear enlace para compartir, en lugar de "Compartir
con determinadas personas", para que el enlace sea visible por el resto deberds hacerlo
publico, ya que siempre es necesario dar acceso al mismo.

https://www.youtube.com/embed/wokl1PZ1f8M

Youtube: Cémo COMPARTIR CALENDARIO de Google Calendar. Saber Programas

En Google Calendar podemos generar diversos calendarios (dmbito laboral, &mbito
personal...)... jPresta atencién a cual de ellos seleccionas para compartir!
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